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~Ametijuhendite kinnitamine*

Kadrina Vallavalitsus

Pearaamatupidaja ametijuhend

1. Uldosa
1.1 nimi
1.2 ametisse nimetamine nimetab ametisse vallavem
1.3 allub vallavanensal
1.4 alluvad vanemraamatugaja
1.5 asendaja vanemraamatuigh
1.6 asendab vanemraamatupjdt

2. Ametikoha pdhieesmark

2.1 Pearaamatupidaja teenistuse pohieesmark on Vistbarge kui ametiasutuse ja valla
hallatavate asutuste raamatupidamise korraldarairegimatupidamistoimingute
teostamine.

3. Kohustused

3.1 tagab vallavalitsuse ja Kadrina valla (edaspidiajdtohaliku omavalitsuse
asutuste raamatupidamise korraldamisehj jselle tegevust;

3.2 tagab valla asutuste raamatupidamisalase teenisdami

3.3 ndustab vallavolikogu liikmeid ja vallavalitsusetgstujaid ja valla kohaliku omavalitsuse
asutuste juhte raamatupidamise padevusse kuulukizdenustes;

3.4 tagab raamatupidamisse saabunud avalduste, etkepaie taotluste lahendamise voi
nende edastamise vastavalt asjaajamiskorrale

3.5 tagab raamatupidamise dokumentatsiooni vastavuge/étele digusaktidele sisu ja vormi
poolest ning majandustehinguid tdendavate dokumemndiotiemise ja arvelduste
sooritamise seadusparasuse ja tahtaegsuse

3.6 korraldab ostuarvete menetlemist, sh. to6tleb drv@mniva e-arvete halduse programmis
ja raamatupidamisprogrammis PMen, garanteerib nstteadigeaegse tasumise, peab
ostureskontrot,

3.7 teostab pangatoiminguid ning jalgib pangakontalsu ja liikumist

3.8 koostab ja esitab igakuiselt tdhtaegselt Riigiilaenuste Keskuse saldoandmike
infoslisteemi esitatavad aruanded (saldoandmikadlg@veandmikud)

3.9 kontrollib ja vajadusel korrigeerib konsolideerigrigppi kuuluvate tutarettevotjate
saldoandmike Riigi Tugiteenuste Keskuse saldoanemilosiisteemis

3.10koondab raamatupidamise alamosade andmed pearaamatng koostab ja esitab
aruanded vastavalt kehtestatud korrale, jalgib nndéddaratsioonide digeaegset esitamist ja
maksude tahtaegset tasumist

3.11koostab konsolideerimisgrupi majandusaasta arugnaienab selle kohta selgitusi
auditeerimise kaigus

3.12ndustab titarettevotjate raamatupidajaid Riigiraapidamise Uldeeskirja ja selle alusel
koostatavat aruandlust puudutavates kisimustes



3.13koostab raamatupidamise sise-eeskirja ja esitahbitkimiseks, vajadusel viib sisse
parandusi ja taiendusi

3.14hoiab ametialaseid saladusi, dokumente ja isikuandinmis on temale seoses teenistusega
vallavalitsuses teatavaks saanud,;

3.15t606tleb isikuandmeid seaduses lubatud eesmarladeigimustel ning vastutava tootleja
antud juhiste ja korralduste kohaselt;

3.16t00tleb isikuandmeid seaduses lubatud eesmarladeigimustel ning vastutava tootleja
antud juhiste ja korralduste kohaselt;

3.17hoiab ja kaitseb temale kasutada antud vara;

3.18taidab muid kohustusi, mis tulenevad Eesti Vabesggdusandlikest aktidest, valla
pdhimaarusest, vallavolikogu maarustest ja otsyystabavalitsuse méarustest ja
korraldustest ning vallavanema kéaskkirjadest.



